Zarzadzenie Nr 556/18
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 2 stycznia 2018 roku

w sprawie ustalenia zasad i warunkow podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Urzedu Miasta Miedzyrzec Podlaski oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (D;. u.
z 2017r., poz. 1875, z pézn. zm.) oraz art. 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracow-nlka9]1
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z pozn. zm.), W zwigzku z art. 103" — 103° ustawy z dnia
22 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2016r., poz. 1666, z pozn. zm.) i Rozporzadzenia Ministra
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w sprawie tytulow zawodowych nadawanych absolwentom studiow,
warunkéw wydawania oraz niezbgdnych elementow dyplomow ukonczenia studiow i swiadectw
ukoficzenia studiow podyplomowych oraz wzoru suplementu do dyplomu (Dz. U. z2017 r,, poz. 279)
zarzadzam, co nastepuje:

§1

I. Pracownicy Urzedu Miasta Miegdzyrzec Podlaski oraz kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych z  wylaczeniem  kierownikéw  placowek oswiatowych, zwani dale]
..pracownikami”, moga uczestniczy¢ w roznych formach podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
przez co rozumie si¢ zdobywanie lub uzupetnianie wiedzy i umiejetno$ci przez pracownika, w
tym:

1) szkoleniach, w tym e-szkoleniach;

2) kursach:

3) konferencjach:

4) seminariach specjalistycznych:

5) kursach jezykowych:

6) studiach pierwszego stopnia:

7) studiow drugiego stopnia lub jednolitych studiow magisterskich;
8) studiach podyplomowych;

9) studiach doktoranckich.

. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych odbywa si¢:

1) zinicjatywy pracodawcy, ktory kieruje pracownika na okreslone formy doksztatcania, badz za
jego zgoda na wniosek pracownika na udzial w okreslonych formach doksztalcania—
w zwigzku z istnigjacym zwiazkiem pomiedzy tematyka ksztalcenia a obowiazkami
zawodowymi tego pracownika;

2) z inicjatywy pracownika, ktory chce podnies¢ swoje wyksztalcenie lub zdoby¢ umiejetnosci
w dziedzinie nie zwigzanej ze stanowiskiem i zakresem obowiazkow.

Pracodawca moze skierowaé pracownika na podnoszenie kwalifikacji zawodowych lub wyrazi¢

zgode na podnoszenie kwalifikacji przez pracownika, na formy okreslone w ust. 1 pkt. 5-9, na jego

pisemny wniosek, pod warunkiem, ze kierunek ksztalcenia zwiazany jest z zakresem obowiazkow

i zadan wykonywanych na zajmowanym stanowisku lub bedzie niezbedny w realizacji zadan

Urzedu lub jednostki organizacyjnej.

4. Whniosek pracownika, o ktorym mowa w ust. 3, nie jest wymagany w przypadku podnoszenia przez
pracownika kwalifikacji z inicjatywy pracodawcy.

. W przypadku podjecia przez Pracodawce decyzji o zawarciu umowy, o ktorej mowa w § 8 ust |
pracownik zobowigzany jest do przedstawienia niezwlocznie, nie pdzniej niz dwa dni robocze
przed podjeciem podnoszenia kwalifikacji zawodowych, Wydzialowi Obstugi Organizacyjno-
Prawnej dokumentoéw niezbednych do zawarcia umowy w tym dokumentu potwierdzajacego
podnoszenie kwalifikacji zawodowych wraz z danymi organizatora podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, kierunku lub tematu szkolenia, kosztami oraz harmonogramem zajec.
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§2

. Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe na zasadach o ktorych mowa w § | ust. 2 pkt

| przystuguja:

1) urlop szkoleniowy,

2) zwolnienie z cafosci lub z czgsci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie przyby¢ na
obowiazkowe zajecia oraz na czas ich trwania.

. Urlop szkoleniowy przystuguje pracownikowi bedacemu studentem ostatniego roku studiow

w przypadku przystgpowania do egzaminow konczacych pewne fazy edukacji: eksternistycznego,
maturalnego czy potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe, a takze w zwiazku z praca
i egzaminem dyplomowym.

. Za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z cafosci lub czesei dnia pracy pracownik

zachowuje prawo do wynagrodzenia.

. Urlop szkoleniowy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 1, przystuguje w wymiarze okreslonym w

odrebnych przepisach.

. Urlop szkoleniowy nie przystuguje w przypadku podnoszenia kwalifikacji zawodowych w formach

okreslonych w § 1 ust. 1 pkt. 1 =5.819.
Urlopu szkoleniowego udziela sie¢ w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

. Ewidencje udzielanych urlopéw szkoleniowych i zwolnien o ktorych mowa w ust. | prowadzi

Wydziat Obstugi Organizacyjno-Prawnej.

§3

. Pracownikowi zdobywajacemu lub uzupelniajacemu wiedze i umiejetnosci na zasadach, o ktorych

mowa w § 1 ust. 2 pkt. 2. moga by¢ przyznane:
1) zwolnienie z catosci lub cz¢éei dnia pracy bez zachowania prawa do wynagrodzenia,
2) urlop bezptatny
- w wymiarze ustalonym w porozumieniu zawieranym pomiedzy pracodawcg a pracownikiem.

. Pracownik zamierzajacy skorzysta¢ z uprawnien okreslonych w ust.l zobowiazany jest zlozyc¢

podanie do pracodawcy wraz dokumentem potwierdzajacym zdobywanie lub uzupetnianie wiedzy
i umiejetnosci - i harmonogramem zaje¢. Podanie musi by¢ zaopiniowane przez bezposredniego
przetozonego.

. Ewidencje udzielanych zwolniefi i urlopu, o ktérych mowa w ust. 1, prowadzi Wydzial Obstugi

Organizacyjno-Prawnej.

§4

. Pracodawca, moze przyzna¢ pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe na zasadach

o ktorych mowa w § 1 ust. 2 pkt 1 dodatkowe Swiadczenia:
1) pokrycie opfat za ksztafcenie:
2) pokrycie kosztow przejazdow:
3) pokrycie kosztow parkingowych;
4) pokrycie kosztow zakwaterowania:
5) pokrycie kosztéw zakupu podrecznikow.

. Ostateczng decyzje o przyznaniu dodatkowych s$wiadczen, o ktorych mowa w ust. 1. ze

wskazaniem jakich, a w przypadku oplaty za ksztalcenia jej wysokosci. podejmuje pracodawca
przy wyrazeniu zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownika ijest ona
uzalezniona od potrzeb i mozliwosci finansowych budzetu Miasta.

. Przyznane $wiadczenia dodatkowe sa okreslone w umowie, o ktorej mowa w § 8 ust. 1,

z zastrzezeniem § 8 ust. 2.
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§5

Pracodawca moze pokrywac oplaty za ksztalcenie pracownikow wedlug nastepujacych kryteriow:
1) w przypadku doksztalcania w formach. o ktorych mowa w § 1 ust.l pkt 1-4. w wysokosci
do 100 % optat za ksztalcenie:
2) w przypadku doksztalcania w formie, o ktérej mowa w § 1 ust.] pkt 5:
a) w maksymalnej wysokosci 1000 zt za caty kurs w przypadku kursu jednorazowego:
b) w maksymalnej wysokosci do 1000 zt za jeden semestr w przypadku kursu semestralnego:
3) w przypadku studiow licencjackich i studiow magisterskich w wysokosci do 1500 zI za jeden
semestr;
4) w przypadku studiow podyplomowych w wysokosci do 2000 zi za jeden semestr;
5) w przypadku studiow doktoranckich w wysokosci do 2000 zt za jeden semestr.
W przypadku gdy pracodawca uzna, ze podnoszenie kwalifikacji przez pracownika jest niezbgdne
do realizacji przez pracownika obowiazkéw i zadan na zajmowanym stanowisku lub jest
niezbedne w realizacji zadan Urzedu Miasta lub jednostki organizacyjnej, moze zwigkszyc
wysokos¢ dofinansowania, okreslong w ust. 1 pkt. 2 -5 do 100 % kosztéw podnoszenia
kwalifikacji zawodowych.

" Dofinansowanie kosztow doksztalcania w formach, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 nie obgjmuje

oplat manipulacyjnych, kosztéw wpisowego oraz innych optat pobieranych przez organizatora
danej formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

W przypadku podnoszenia kwalifikacji z inicjatywy pracodawcy nie ma zastosowania ust. 3.
Koszty podnoszenia kwalifikacji zawodowych obejmuja rowniez oplaty swiadczen dodatkowych o
ktérych mowa w § 4 ust. I pkt. 2-5, przyznanych zgodnie z § 4 ust. 2.

§6

. Pracownik moze uzyska¢ dofinansowanie kosztow ksztatcenia tylko na jednym kierunku studiow.

o ktorych mowa w § 1 ust.1 pkt 6, 71 9.
Pracownik nie moze uzyska¢ dofinansowania jednoczesnie na wigeej niz jedna forme ksztalcenia.
o ktorej mowa § 1 ust.1 pkt 5-9.

. W okresie zatrudnienia w Urzedzie Miasta lub jednostce organizacyjnej pracownik na swoj

wniosek moze uzyska¢ dofinansowanie kosztow doksztalcania na studiach podyplomowych
maksymalnie dwukrotnie.

W przypadku podnoszenia kwalifikacji na studiach podyplomowych z inicjatywy pracodawcy nie
ma zastosowania ust. 3.

Pierwszenstwo w dofinansowaniu kosztow doksztatcania w formach o ktéorych mowa w § | ust. |
pkt. 6-7 maja pracownicy Urzedu o dlugoletnim stazu pracy /co najmniej 5 lat/
nieposiadajacy wyzszego wyksztalcenia, zatrudnieni na stanowisku, na ktérym zgodnie
z obowiazujacymi przepisami niezbedne jest posiadanie takiego wyksztalcenia.

§7

W przypadku podnoszenia kwalifikacji w formach wymienionych w § 1 ust. | pkt 1-4 pracodawca
finansuje koszty podnoszenia kwalifikacji zawodowych na podstawie faktury lub rachunku
wystawionego przez organizatora formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych, koszty przejazdu
na podstawie delegacji stuzbowej z tytutu podrézy stuzbowych wystawionej przez pracodawcg. a
koszty zakupu podrecznikow na podstawie faktury lub rachunku przedtozonej przez pracownika.
Finansowanie podnoszenia kwalifikacji w formach wymienionych w § 1 ust.l pkt 5-9, odbywa
si¢ poprzez refundacje poniesionych wydatkdéw przez pracownika lub oplacenie kosztow przez
pracodawce na podstawie faktury, rachunku lub dowodu zaptaty wystawionego przez organizatora
formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych, koszty przejazdu na podstawie delegacji stuzbowej
z tytulu podrézy stuzbowych wystawionej przez pracodawce, a koszty zakupu podrgcznikow na
podstawie faktury lub rachunku przedlozonej przez pracownika.
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Oplaty za zakwaterowanie. 0 ktorych mowa § 4 ust.] pkt 4, pracodawca pokrywa na podstaw'{e
przedtozonej faktury lub rachunku wystawionych przez organizatora formy podno.szema
kwalifikacji zawodowych lub firme. w ktorej pracodawca dokonat zakwaterowania pracownika.

§8

Pracodawca zawiera z pracownikiem podnoszacym kwalifikacje zawodowe, o ktorych mowa w
§ 1 ust. | wzwigzku z § 1 ust. 2 pkt. 1. umowg okre$lajacg wzajemne prawa i obowigzki stron, z
zastrzezeniem ust. 2.

Pracodawca moze podja¢ decyzjg o odstgpieniu od podpisania umowy. o ktorej mowa w ust. I,
jezeli kieruje pracownika na podnoszenie kwalifikacji zawodowych w formach okreslonych w §1
ust. 1 pkt. 1-4, z zastrzezeniem, ze laczny koszt podnoszenia kwalifikacji zawodowych nie
przekroczy kwoty réwnowartoéci 2000 zlotych oraz jezeli pracodawca nie zamierza zobowigzac
pracownika do pozostawania W zatrudnieniu po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.

Niepodpisanie przez pracownika umowy, 0 ktorej mowa w ust. | skutkuje brakiem
dofinansowania kosztow podnoszenia kwalifikacji przez Pracodawcg.

Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe, z ktorym podpisano umowg, o ktorej mowa w

ust. 1., jest zobowigzany:

1) pracowaé u Pracodawcy przez caly okres finansowania podnoszenia kwalifikacji,

2) przez okres co najmniej 3 lat po zakonczeniu podnoszenia kwalifikacji liczac od dnia zdania
egzaminu koficzacego podnoszenie kwalifikacji zawodowych lub ostatniego terminu
uczestnictwa w danej formie podnoszenia kwalifikacji w przypadku gdy nie ma egzaminu
konczacego podnoszenie kwalifikacji,

aby odpracowa¢ koszty poniesione przez Pracodawce na ten cel.

Warunek okreslony w pkt. 2 nie dotyczy pracownikow zatrudnionych na podstawie powolania i

wyboru oraz dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury w Miedzyrzecu Podlaskim. Pracownik

zatrudniony na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesigcy przy zawieraniu umowy, o ktorej mowa

w ust. 1, w dniu podpisania umowy zobowigzuje si¢ do kontynuowania zatrudnienia po uplywie

okresu zatrudnienia na podstawie umowy na czas okreslony w ramach kolejnej umowy na czas

okreslony lub nieokreslony. z zastrzezeniem art. 19 ust. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzadowych, po wyrazeniu woli pracodawcy na zawarcie kolejne] umowy na

czas okreslony lub na czas nieokreslony.

Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe :

1) ktory, bez uzasadnionych przyczyn nie podejmie podnoszenia kwalifikacji zawodowych albo
przerwie podnoszenie tych kwalifikacji,

2) z ktorym pracodawca rozwiaze stosunek pracy bez wypowiedzenia z jego winy w okresie
wskazanym w ust. 4 pkt 112,

3) ktory, w okresie wskazanym w ust. 4 pkt 1 i 2 rozwiaze stosunek pracy za wypowiedzeniem, z
wyjatkiem wypowiedzenia umowy o pracg z przyczyn okreslonych w art. 94" Kodeksu pracy.

4) ktory w okresie wskazanym w ust. 1 rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia na
podstawie art. 55 lub art. 94° Kodeksu pracy, mimo braku przyczyn okreslonych w tych
przepisach

- jest zobowiazany niezwlocznie powiadomi¢ pracodawce o zaistniatych okolicznosciach,

o ktérych mowa w pkt. 1 i dokona¢ w terminie 30 dni od zaistnienia okolicznosci wymienionych

w pkt 1 —4 zwrotu kosztow poniesionych przez pracodawce z budzetu miasta na ten cel z tytutu

dodatkowych $wiadezen, o ktorych mowa w § 4 ust. 1. wynikajacych z zawarte] umowy

w wysokosci proporcjonalnej do okresu zatrudnienia po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji

zawodowych lub okresu zatrudnienia w czasie ich podnoszenia.

Pracodawca podejmuje decyzje o podpisaniu porozumienia o podnoszeniu kwalifikacji

zawodowych, o ktorych mowa w § 1 ust | w zwiazku z ust. 2 pkt. 2, w przypadku korzystania
przez pracownika z dodatkowych uprawnien o ktorych mowa w § 3 ust. 1. Niepodpisanie przez
pracownika porozumienia, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym skutkuje brakiem mozliwosci
korzystania przez pracownika z uprawnien o ktéorych mowa w § 3 ust. 1.

7. Upowaznia si¢ Zastepce Burmistrza Miasta i Sekretarza Miasta do podejmowania decyzji w sprawie

odstapienia od podpisania umowy o ktérej mowa w ust. |.




8.

Upowaznia si¢ Zastgpce Burmistrza Miasta do podpisania umowy o ktérej mowa w ust. |

oraz porozumienia o ktorym mowa w ust. 2.

§9

Pracownik nie otrzymuje dofinansowania oraz dodatkowych $wiadczen w przypadku powtarzania
semestru lub roku nauki.

2

5]

hn

§10

. Pracownik uczestniczacy w roznych formach podnoszenia kwalifikacji zawodowych, o ktorych

mowa w § 1 ust. 1. po ich zakoriczeniu jest zobowiazany do niezwlocznego przedstawienia
Wydziatowi Obstugi Organizacyjno-Prawnej odpowiednio dyplomu. $wiadectwa. zaswiadczenia,
certyfikatu lub innego dokumentu wystawionego przez organizatora formy podnoszenia
kwalifikacji zawodowych swiadczacego o zakoficzeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub
o$wiadezenie pracownika o zakofczeniu podnoszenia kwalifikacji jesli ww. dokument nie zostat
przez organizatora wydany.

Materialy uzyskane podczas uczestniczenia w danej formie podnoszenia kwalifikacji
przechowywane sa w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych i sa ogdlnodostgpne dla
wszystkich pracownikow.

Kazdy pracownik skierowany na podnoszenie kwalifikacji. o ktorych mowa w § |
ust. 1 pkt. 1.2, 4, 5 i 8, zobowiazany jest do dokonania oceny szkolenia w sposob rzetelny i zgodny
ze stanem faktycznym na Arkuszu oceny podnoszenia kwalifikacji zawodowych, zwanego
.Arkuszem oceny”, ktory przedktada w ciagu 3 dni od dnia zakoficzenia szkolenia do Wydziatu
Obslugi  Organizacyjno-Prawnej. Wzor Arkusza oceny stanowi zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

Arkusz oceny nie ma zastosowania w przypadku szkolei wewngtrznych prowadzonych przez
pracownikéw Urzedu oraz szkole z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;.

. Arkusz oceny shuzy ocenie jakosci i efektywnosci zrealizowanych szkolen z punktu widzenia

potrzeb pracownikow, Urzedu i celow kontroli zewnetrznej i jest do wgladu wszystkich
pracownikow.

§11

Umowy o podnoszenie kwalifikacji zawodowych zawarte przed wejsciem w Zycie niniejszego
zarzadzenia obowiazuja na ustalonych w nich zasadach.

§12

Traca moc nw. zarzadzenia:

1)

Zarzadzenie Nr 205/16 Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia 17 lutego 2016 r.
w sprawie ustalenia zasad i warunkow podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
Urzedu Miasta Miedzyrzec Podlaski oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych:
Zarzadzenie Nr 309/16 Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia 20 wrzesnia 2016 r.
w sprawie zmian zasad i warunkow podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu
Miasta Miedzyrzec Podlaski oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych:
Zarzadzenie Nr 399/17 Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia7 marca 2017 r.
w sprawie zmian zasad i warunkoéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu
Miasta Miedzyrzec Podlaski oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.



§13
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 14
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ MIASTA

Zpigniew Kot




WZOR

Zalacznik

do Zarzadzenia Nr

Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 2018 roku

ARKUSZ OCENY PODNOSZENIA KWALIFIKACII

Imie i nazwisko pracownika

Stanowisko

Forma podnoszenia kwalifikacji*

[ szkolenie

[ e-szkolenie
O kurs

L] kurs jezykowy

[ studia podyplomowe

Termin szkolenia**

Temat/wydziat i kierunek

Organizator (nazwa jednostki szkolgcej, adres)

Miejsce szkolenia (nazwa, adres)

Organizacja i warunki szkolenia: sala,
wyposazenie, mozliwosc
dojazd *

Cbardzo dobre [ dobre [ dostateczne [ niedostateczne

Obardzo dobry (J dobry [ dostateczny [ niedostateczny

Cena

Sposéb przeprowadzenia szkolenia*

O wyktad

[ warsztaty

[ panel dyskusyjny

[J prezentacja multimedialna
[ pytania i odpowiedzi

E0 i0NE (JAKIE?. et




—

Prowadzacy (imie i nazwisko)

1. ocena stopnia jego przygotowania
merytorycznego*

2. umiejetnos¢ przekazywania
wiedzy przez prowadzacego*

3. moiliwo$é zadawania pytan i
uzyskiwania odpowiedzi*

4. czy prowadzacy udzielit
wyczerpujacych odpowiedzi na
zadawane pytania lub podat irédfo z
ktorego mozna uzyskac taka
odpowiedi?*

5. Otrzymane materiaty szkoleniowe
- przepisy prawa

- oméwienie przepisow

- wzory pism i druki

5. Ocena otrzymanych materiatow
szkoleniowych*

6. Mozliwos¢ kontaktu z
prowadzacym po szkoleniu

O tak O nie
O tak O nie
O tak O nie

Cbardzo dobry O dobry (I dostateczny [Llniedostateczny

Ubardzo dobra [ dobra [ dostateczna [Iniedostateczna

Obardzo dobra [J dobra [ dostateczna [niedostateczna

Obardzo dobrze [ dobrze [ dostatecznie [lniedostatecznie

Obardzo dobre [ dobre [ dostateczne [niedostateczne

Oe-meil Otelefon O list O inna wveveevveeen.o..o. L brak

W jakim stopniu szkolenie spetnito
Pana/Pani oczekiwania

Ocena w skali od 0-5 (0 — acena najstabsza, 5 — ocena najlepsza)

Zdobycie nowej wiedzy i umiejetnosci

Ocena w skali od 0-5 (0 — ocena najstabsza, 5 — ocena najlepsza)

Przydatnos¢ uzyskanych informacji
przy wykonywaniu obowigzkow
stuzbowych

Ocena w skali od 0-5 (0 — ocena najstabsza, 5 — ocena najlepsza)

Uwagi pracownika o szkoleniu

*zaznaczy¢ X w wybranej kratce obok

podpis pracownika

=+ pojecie ,szkolenie “ odnosi sig do wszystkich form podnoszenia kwalifikacji, o ktérych mowa w Ankiecie

BURMISTRZ MIASTA




